
 
 
 
 
 
 

www.arbreshaiespaysagesdaveyron.fr 
 
 
‘Arbres, Haies, Paysages d’Aveyron’ est une association loi 1901, créée en 2003, dont l’objectif est de 
promouvoir le développement de l’arbre hors forêt et de la haie champêtre sur le département, auprès des 
agriculteurs, des élus, des écoles et du grand public. Elle mène des actions concrètes d’accompagnement à la 
plantation ou à l’entretien de haies et d’arbres champêtres et des missions de sensibilisation. Elle compte 
aujourd’hui 3 salariés et souhaite compléter son équipe pour accompagner les salariés dans leurs taches 
administratives (direction/techniciens). A cette fin elle recrute : 
 

1 Secrétaire ou  Assistant(e) de gestion / temps partiel 
 

Poste basé à La Primaube (12) 
Mi-temps CDD - évolutif CDI 
A pourvoir pour Juillet 2021 

 
Missions :  
 

Standard et accueil physique 
Gérer les appels téléphoniques, accueillir les adhérents/visiteurs et répondre à leur demande 

 

Taches administratives 
Tri, rédaction et envoi courrier/mails, gestion des adhérents, classement et archivage 
Appui au montage et au suivi des dossiers administratifs 
Appui à la mise en place et au suivi d’un outil comptable analytique 

 

Appui aux programmes techniques 
Suivi administratif des dossiers de plantation, saisie commandes, mise à jour Base de Donnée plantation 

 

Comptabilité 
Facturation et devis, rapprochements bancaires, remise de chèques, mise à jour du tableau de suivi interne 
de l'association, lien avec le cabinet comptable 

 
Profil :  

- Niveau Bac à Bac +3 
- ordonné(e) et méthodique, polyvalent(e), sens de l’organisation, aisance relationnelle 
- Maîtrise des outils informatiques_ Capacité de se former aux outils bureautiques de l’association 
 

Poste :  
- CDD de 6 mois (avec évolution possible en CDI temps plein) 
- Mi-temps_ Volume horaire adaptable 
- Basé à La Primaube (12) 
- A pourvoir à compter de Juillet 2021  
- Rémunération : en fonction de la qualification 

 
Renseignements complémentaires auprès de Sophie HUGONNENC_ 05 65 73 79 23 (le lundi) 
 
Candidature à envoyer avant le 31 mai 2021 à : Association Arbres, Haies, Paysages 12 

Carrefour de l’Agriculture 
12026 RODEZ Cedex9 
association.ahp12@gmail.com 


